Zarzadzenienr 71/2011
Burmistrza Czerska
zdnia 19 kwietnia2011r.

w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawaniazystania ze stibowych kart ptatniczych
przez pracownikéw Ukdu Miejskiego w Czersku oraz innych jednostek oizgeyjnych
i 0séb prawnych Gminy Czersk oraz zasad rozliczplamaci dokonywanych
przy wykorzystaniu sttbowych kart ptatniczych

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 siar009 r. o finansach publicznych
(Dz. U z 2009r. Nr 157, p0z.1240 zzmb zm.),

zarzadzam , co nastepuje:
§1.

Pracownikowi Urzdu Miejskiego oraz pracownikowi innej jednostki anijgacyjnej Gminy
Czersk a take pracownikowi osoby prawnej Gminy Czersk, 2mdy¢ wydana stabowa
karta ptatnicza.

§2.

llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o:

1) jednostkach organizacyjnych — nateprzez to rozumiejednostki organizacyjne Gminy
Czersk nieposiadae osobowgci prawnej inne, i Urzad Miejski w Czersku,

2) osobach prawnych— nale przez to rozumie samoradowe instytucje kultury, ktorych
organizatorem jest Gmina Czersk, samodzielny pminiczaktady opieki zdrowotnej,
utworzony przez Gmin Czersk oraz inne osoby prawne utworzone na podstaw
odrebnych ustaw w celu wykonywania zadaublicznych, z wyjtkiem spétek prawa
handlowego,

3) Urzedzie Miejskim- naley przez to rozumieUrzad Miejski w Czersku.

§3.

1. Stwbowa karta ptatnicza, zwana dalej ,kaptatnicz”, jest kart elektroniczi stuzaca
do dokonywania operacji bezgotowkowych w kraju i gi@nia oraz do zaegania
zobowhzan w cigzar rachunku bankowego Wdu Miejskiego, jednostki organizacyjnej
lub osoby prawne;.

2. Karta ptatnicza jest kartimienma, wystawior przez bank na podstawie zémego
wniosku i umowy z bankiem zawartej przez osoby uwgowone, ze wskazaniem
pracownika — jako zytkownika tej karty.

3. Uzytkownik karty ptatniczej otrzymujesjrazem z numerem PIN.

4. Aktywacja karty ptatniczej nagiuje zgodnie z regulaminem banku, z ktérym zawarto
umove.

§4.
1. Decyzp w zakresie przyznania oraz ustalenia megiego limitu kwotowego wydatkow

podejmuje w odniesieniu do pracownikow kiim Miejskiego Burmistrz Czerska,
wg wzoru stanowdicego Zaacznik nr 1 do zargzenia.
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Whniosek w sprawie przyznania karty sklada Naczelmydzialu Finansowego Ugdu
Miejskiego.

Whiosek do banku o wydanie karty ptatniczej podgisBurmistrz Czerska. Wniosek
wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

Wydziat Finansowy Urgdu Miejskiego prowadzi ewidencwydanych kart zawieraga
imig, nazwisko, ustalony limit oraz okres imasci karty.

§5.

Decyzg o przyznaniu karty ptatniczej oraz ustaleniu ngemnego limitu kwotowego
pracownikowi jednostki organizacyjnej lub osoby wn& podejmuje odpowiednio
kierownik jednostki organizacyjnej lub kierownikyfgktor) osoby prawnej, wg wzoru
stanowscego Zadcznik nr 1 do zargdzenia.

Na podstawie decyzji o przyznaniu karty platejczgtowny ksggowy jednostki

organizacyjnej lub osoby prawnej wydaje upamianie do wykonywania dyspozycji
srodkami pien¢znymi realizowanymi za poednictwem karty ptatniczej do wysalm

wskazanego limitu — dla pracownikow tej jednostigamizacyjnej lub tej osoby prawne;.

. Postanowienia § 4 ust 2 — 4 stasagpowiednio jednostki organizacyjne i osoby prawne

§6.

. Za pomog karty ptatniczej pracownik nie dokonyw& — w ramach przyznanego limitu

mieskcznego — tylko tych operacji finansowych, ktorg z@viazane z wykonywaniem
obowiazkow stzbowych 1 wyhcznie w zakresie posiadanego upewania do
dysponowanidrodkami z rachunku bankowego.

. Przyznany gytkownikowi limit srodkéw mae by wykorzystany wyicznie na wydatki

zZwigzane z realizagjzada stuwzbowych, z zachowaniem zasad i rygorow dokonywania
wydatkéw budetowych w sposdb celowy i osztny, zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych, Prawa zamd&ivpiblicznych i innych ustaw.

§7.

. W szczegolnych przypadkach, gdy za transagkip mana zaptad karta platnica,

dopuszcza simazliwo$¢ pobrania gotéwki z bankomatu ( w pierwszej kolémav banku
w ktérym jest wystawiona karta).

Niewykorzystana kwota wyptaconej gotéwki podiegvrotowi na rachunek bankowy lub
do kasy jednostki wagu 7 dni od dnia wyptaty gotowki przyyciu karty ptatniczej.

§8.

Kazda operacja dokonana karptatnicza powinna by udokumentowana faktyr
rachunkiem lub innym réwnowaym dowodem kggowym.

Dokumenty optacone kart ptatnicza powinny by sprawdzone pod wzglem
merytorycznym, celow&ei, legalndci i gospodarnéci przez pracownika wkaiwego
wydziatu Urzdu Miejskiego/kierownika jednostki organizacyjngyektora osoby
prawnej, realizujcego dany wydatek.

Faktury optacone kartptatnicz winny na odwrocie zawieéavyrazne wskazanie imienia
i nazwiska posiadacza karty oraz doktadny opisatkia, ktérego dotycz

Faktury optacone kagt powinny by dostarczone do Wydzialu Finansowego ddiz
Miejskiego/ksegowasci jednostki organizacyjnejablz osoby prawnej, niezwtocznie po
ich otrzymaniu, nie piej niz w ciagu 7 dni od dnia zakupu towaru lub ustugi.



§0.

1. W przypadku:

1) rozwizania lub wygéniccia stosunku pracy zzytkownikiem karty ptatniczej,
2) decyzji:

a) Burmistrza Czerska,

b) kierownika jednostki organizacyjnej,

c) kierownika (dyrektora) osoby prawnej,

o cofnigciu uprawnié do dysponowania kariptatnicz,
3) uptywu terminu jej wanosci,
uzytkownik karty ptatniczej zobowzany jest do niezwtocznego zwrotu karty do Wydziatu
Finansowego Urxlu Miejskiego lub do wixiwej komorki organizacyjnej jednostki
organizacyjnej lub osoby prawnej, kioniezwtocznie przekazuje ¢sido wiaciwego
banku.

2. W przypadku utraty uprawnienia do posiadaniatykatatniczej, aytkownik karty
zobowhzany jest w terminie 7 dni rozliczywszelkie transakcje zrealizowane przyciu
karty ptatniczej z Wydziatem Finansowym Wdo Miejskiego, whaciwa komorka
organizacyjr jednostki organizacyjnej lub osoby prawnej.

§ 10.

1. Pracownik, ktory otrzymat kagt jest zobowdzany do ztgenia stosownegoswiadczenia,
zawierajcego m.in. zgog na potacenie z wynagrodzenia za pgaev mysl art. 91 8§ 1
Kodeksu Pracy, kwot nierozliczonych przy uwgllieniu zapiséw § 8. Wzor
oswiadczenia zawiera Zgdznik nr 2 do zargzenia.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 przekazywanedesWydziatu Organizacyjno —
Prawnego, komoérki organizacyjnej jednostki orgacypae] kadz osoby prawnej
i przechowywane w aktach osobowych pracownika.

8§11
Wykonanie zarzdzenia powierza ei Skarbnikowi Gminy, Naczelnikowi Wydziatu
Finansowego Urdu Miejskiego oraz kierownikom/dyrektorom jedndsteganizacyjnych
i 0s6b prawnych.

§12.

Traci moc Zarzdzenie nr 660/09 Burmistrza Czerska z dnia 2@dparnika 2009 r.
w sprawie zasad korzystania z kart ptatniczych ViRrzedzie Miejskim w Czersku.

§13.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Burpiistrz

//({ "

Mare nkowski



Zakcznik nr 1

do Zaradzenia nr 71/2011
Burmistrza Czerska

Z dnia 19 kwietnia 2011 r.

-wzor-

Burmistrz Czerska/
Kierownik jednostki organizacyjnej/
Dyrektor osoby prawnej*

Przyznag Panu/Pani...........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e , zatrudnionemu/zalmione;
e e e e na stanowisku ............ccoevivviiiennnn. limit
MIESECZNY ...covvvvvienenns zt do korzystania z karty ptatniczej.

/podpis przyznajcego limit/

*niepotrzebne skigi ¢



Zakcznik nr 2

do Zaradzenia nr 71/2011
Burmistrza Czerska

Z dnia 19 kwietnia 2011 r.

(stanowisko)

Oswiadczenie
0 przyjeciu odpowiedzialnosci materialng

W zwiazku z powierzeniem mi karty ptatniczej na realjzagydatkow stibowych
oswiadczamze zobowazuje sie do przestrzegania przepisow obgmijacych w tym zakresie
I ponoszenia odpowiedzialé@ za ich naruszenie.

W szczegblnéci zobowhzuje sie do:

1) bezpiecznego przechowywania otrzymanej z bankuy kédatniczej, a w razie jej utraty do
ponoszenia odpowiedzialém materialnej,

2) optacania kagt ptatnicz wytacznie wydatkow stzbowych oraz nie pobierania gotowki
z rachunku, do ktorego karta zostata wydana,

3) niezwlocznego dostarczania kompletu zatwierdzonydbkumentéw ksigowych
potwierdzagcych dokonanie transakcji optaconych karbsobie odpowiedzialnej za ich
gromadzenie,

4) niezwtoCcznego ZWIOCENIA O .....coviiri i e e e e e e eaeeens karty

nazwa wydziatu/komorki
w przypadku rozwizania lub wygéniecia stosunku pracy, decyzji o cafoiu uprawnié
do dysponowania kariub uptywu terminu wanosci karty.

Ponadto éwiadczam,ze w myl przepisu art. 91 8§ 1 kodeksu pracy wyam zgod na
potracanie z wynagrodzenia za pegakwot nierozliczonych przy uwzegdinieniu zapiséw
pkt 1.

(podpis sktadacego dwiadczenie)

Oswiadczenie przyt pracownik Wydzialu Organizacyjno — Prawnego/koknor
organizacyjnej

(imicinazwisko) (ietka i podpis)

Karte pfatnicanr................cooeeiiinn, otrzymatem.

~ (czytelny podpis)



